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PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRéNICOS I

NATURAILEZA DEL TRABAIO

Trabajo subprofesional técnico y especializado en tecnologia de sistemas de informacién

que consiste en la programacién de aplicaciones para sistemas electrénicos de
procesamiento de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (La) empleado (a) realiza trabajo subprofesional técnico que consiste en la colaborar

con los programadores de mayor nivel en el disefio, implantacién y revisién de sisternas
de informacién.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un (a) empleado (a) en un
puesto de mayor jerarquia de sistemas de informaciGn. El trabajo se revisa mediante

informes y de acuerdo a los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Colabora con Jos programadores de mayor jerarquia, en el desarrollo de la I6gica,
prueba, correccién y mantenimiento de programa de naturaleza sencilla.

Prepara pruebas para programas de naturaleza sencilla.

Codifica y documenta programas sencillos de distintos tipos de lenguaje de
computadoras.

Rinde informes de progreso sobre tareas que se le asigne rylo labor realizada, segtim se le
requiera.

Asiste y participa, por delegacién de su supervisor, a Teuniones, conferencias,
seminarios y actividades de capacitacién y desarrollo, segtin se le sea requerido.

Prepara diagramas de flujo y diagramas en bloques.

Realiza cualquier otra tarea relacionada a su puesto.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de los principios, practicas y técnicas usadas en la elaboracién de

programas para procesar de sistemas de informacién mediante equipos electrénicos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento en lenguaje técnico de programacion de sistemnas electrénicos como:

Visual Basic.NET, ASP.NET WEB, SERVICE, XML, entre otros.

Algin conocimiento en la Administracién de Base de Datos: MS SQL Server 2000+ y
Oracle 7+.

Habilidad para estudiar, analizar e interpretar problemas y situaciones, y poder

formular recomendaciones.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente Y Por escrito en los idiomas
espanol e inglés.

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo, de personal de mayor jerarquia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién de un colegio o universidad

acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Doce {12) meses.
Clase revisada efectivo el 13 de junio de 2007,

Aprobado por:

s
/‘f - —

Ing, [{nge{ D. R(\l\dﬁ}]/léz—

/ Presidente
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional técnico y especializado en fecnologfa de sistemas de informacién

que consiste en la programacién de aplicaciones para sistemas electrénicos de
procesamiento de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo subprofesional técnico que consiste en el desarrollo

de la l6gica, codificacién, correccién, pruebas, documentacién y mantenimiento de
programas de alguna complejidad.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervisién general de un (a) empleado (a) en un
puesto de mayor jerarquia de sistemas de informacién. EJ trabajo se revisa mediante

informes y de acuerdo a los resultados obtenidos,

EJEMPL.OS TIPICOS DE TRABAJO

Lleva a cabo el desarrollo de 1a légica, codificacién, correccién, pruebas, documentacién
y mantenimniento de programas de naturaleza sencilla.

Prepara flujogramas y diagramas generales y determinados, para procedimientos

simples.
Revisa programas existentes para comprobar su exactitud y registra los cambios
necesarios para mejorar su eficiencia.

Participa en el anélisis de nuevos sistemas a implantarse y prepara informes con sus

recomendaciones.

Codifica y documenta programas con de algiin grado complejidad, en los distintos tipos

de lenguaje de computadoras.
Rinde informes de progreso sobre tareas que se le asigne y/o labor realizada, segtin se le
requiera.

Asiste y participa, por delegacién de su Supervisor, a reuniones, conferencias,
seminarios y actividades de capacitacién y desarrollo, seglin se Ie sea requerido.

Realiza cualquier otra tarea relacionada a su puesto.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas usadas en la elaboracién de
programas para procesar de sistemas de informacién mediante equipos electronicos.
Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento de los sistemas de informacién.
Conocimiento en lenguaje técnico de programacion de sistemas electrénicos como:
Visual Basic NET, ASP.NET WEB, SERVICE, XML, entre otros.

Conocimiento en la Administracién de Base de Datos: MS SQL Server 2000+ y Oracle 7+.
Habilidad para estudiar, analizar e interpretar problemas y situaciones, y poder
formular recomendaciones.

Habilidad para leer e interpretar diagramas y flujogramas.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para comumicarse de forma efectiva oralmente ¥ por escrito en los idiomas
espafiol e inglés,

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo, de personal de mayor jerarquia.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacién de equipo de sistemas de informacién,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTMA
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada y un (1) afic de
experiencia en trabajo de ahélisis_ y desarrollo de aplicaciones: MS SQL Server 2000+ y
Oracle 7+, ademas de Lenguaje: Visual Basic NET, ASP.NET, Web Services, XML, eﬁtre

otros.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo el 13 de junio de 2007.
Aprobado por: -

7
7

Ing, Angel, D. Rodrigyiez

/ Presidente
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS Il

NATURALEZA DEL TRABATO

Trabajo profesional técnico y especializado en tecnologia de sistemas de informacién
que consiste en el analisis y programacién de aplicaciones para sistemas electrénicos de
procesamiento de informacién. Asi como otras tareas afines directamente relacionadas

al campo de la programacién de sistemas de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo profesional y técnico que consiste en el desarrollo de

la légica, codificacién, correccién, pruebas, documentacién ¥y mantenimiento de

programas complejos. Puede asignar y revisar el trabajo a Programadores de Sistemas

Electronicos de menor jerarquia.

El (La) empleado(a) realiza su trabajo con alguna independencia de accién y criterio
propio. El trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor, informes y de

acuerdo con los resultados obtenidos.

E[EMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Estudia los requisitos de un sistema, prepara los diagramas de graficas generales y

detalladas para satisfacer las necesidades del mismo.

Colabora y orienta en los aspectos relacionados con el desarrollo y modificacién de

aplicaciones a empleados de menor jerarquia.
Desarrolla aplicaciones complejas utilizando distintos lenguajes de programacion.

Revisa programas en proceso de pruebas o en produccién para detectar, analizar y

corregir errores.
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EJEMPLOS T{PICOS DE TRABAJO/CONTINUACION:

Analiza nuevos sistemas a implantarse Yy prepara informes con sus recomendaciones y/o

observaciones.

Asigna y revisa el frabajo a Programadores de Sistemas Electrénicos de menor jerarquia,
de ser necesario.

Estudia, disefia y revisa sistemas de programacién electrénica.

Codifica, prueba y corrige programas complejos.

Estudia, mejora e implanta sistemas que pueden ser utilizados en varios sistemas,
Participa en el adiestramiento y orientacién a programadores de menor jerarquia.

Rinde informes de labor realizada y otros, seglin se le requiera.

Realiza otras tareas a fines que se le asignen,

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
-—__-.————-_-.__-"_"_”h—a_—_“—h-__‘—__-

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas utilizadas en el
analisis, disefio y desarrollo de programacién de aplicaciones.

Conocimiento cons_idefable en lenguaje técnico de programacién de sistermnas
electrnicos como: Visual Basic.NET, ASP.NET WEB, SERVICE, XML, entre otros.

Conocimiento considerable en Sistemas de Administracién de Base de Datos: MS SQL
Server 2000+ y Oracle 7+.

Habilidad para el disefio y codificacién de sistemas electrénicos.

Habilidad para estudiar, amalizar y evaluar problemas, situaciones y formular las

recomendaciones pertinentes.

Habilidades para el razonamiento abstracto.

Habilidad para coordinar el trabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente Y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para leer e interpretar diagramas y flujogramas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Poseer el grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién de un colegio o universidad
acreditada, y dos (2) afioes de experiencia en trabajos de analisis y desarrollo de
aplicaciones: MS SQL Server 2000+ y Oracle 7+, ademas de Lenguaje: Visual Basic. NET,
ASP.NET, Web Services, XML, entre otros.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo el 13 de junio de 2007.
Aprobado por:

g. ﬁﬁlgel ﬁ%dﬁguez
Presidente
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS FLECTRONICOS IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional téenico y especializado en tecnologia de sistemas de informacién
que consiste en el andlisis y programacién de aplicaciones Ppara sistemas electrénicos de
procesamiento de informacién. Asi como otras tareas afines directamente relacionadas

al campo de la programacién de sistemas de informacién,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleadof(a) realiza trabajo profesional y téico que consiste en el desarrollo de
la légica, codificacién, correccién, pruebas, documentacién y mantenimiento de

programas complejos. Puede asignar y revisar el trabajo a Programadores de Sistemas

Electrénicos de menor jerarquia.

El (La) empleado(a) realiza su trabajo con alguna independencia de accién y criterio
propio. El trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor, informes y de

acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Participa en le desarrollo de nuevos programas y en el mantenimiento de programas

operacionales.

Puede tener a su cargo una aplicacién en su totalidad.

Evalia y estudia los requisitos de un sistema, prepara los diagramas de gréficas
generales y detalladas para satisfacer las necesidades del mismo.

Desarrolla costos de programacién y estimados de tiempo.

Desarrolla aplicaciones complejas utilizando distintos lenguajes de programacién.

Revisa con la ayuda de su supervisor, el disefio de programas y sistemas y evalda la

eficiencia operacional de los mismos.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Participa en la preparacién de manuales para el uso de los sistemas de informacién a los
operadores de manera, que puedan poder manejar adecuadamente los programas.
Prepara data para probar los programas y analiza los resultados durante el periodo de

prueba.

Informa a su supervisor sobre las actividades, el progreso y la eficiencia de Ia
programacion efectuada.

Especifica y crea los pardmetros y estructura de la base de informacién que es necesario
para las diversas aplicaciones de los sistemas.

Asesora, orienta y adiestra al personal de menor jerarquia en los proyectos de sistemas
de informaci6n,

Evalia la eficiencia de los programadores a su cargo.

Colabora en la preparacion de itinerario de proyectos.

Rinde informes de labor realizada y otros, seglm se le requiera.

Realiza otras tareas a fines que se le asignen.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS: -
_—-u—.__.___,'____—___._-__..__—-_“—_——'-_“.

Conocimiento cénéiderable de los principios, técnicas y practicas 'uﬁ}jzadas en el
analisis, disefio y desarrollo de programacién de aplicaciones.

Conocimiento '- cbhsiderable en lenguaje Wenico de programacién de sistemas
electrénicos como: Visual Basic.NET, ASP.NET WEB, SERVICE, XML, entre otros.

Conocimiento considerable en Sistemas de Administracién de Base de Datos; MS S0OL
Server 2000+ y Oracle 7+.

Conocimiento considerable del uso, aplicaciones y funcionamiento de los sistemas de
informacion.

Habilidad para analizar i interpretar problemas y presentar soluciones claras y concisas.
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CONQCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
—_'-_"_—'—'—‘—"—*—-——-«——-—._._—___‘____

Habilidad para estudiar, analizar y evaluar problemas, situaciones y formular las

recomendaciones pertinentes.
Habilidades para el razonamiento abstracto.

Habilidad para supervisar un grupo de empleados.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente Y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para leer e interpretar diagramas y flujogramas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Poseer el grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién de un colegio o universidad
acreditada, y tres (3) afios de experiencia en trabajos de andlisis y desarrollo de

aplicaciones: MS SQL Server 2000+ ¥ Oracle 7+, ademés de Lengua]e Visual Basic.NET,
ASP.NEY, Web Services, XML, entre otros.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
Clase revisada efectivo el 13 de junio de 2007.

Aprobado por:

R
é/,’m; 0;3/75/ —
Ing. Arfgel D, Rodriguez

Presidente
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en tecnologia de sistemas de informacién que
consiste en el andlisis y programacién de aplicaciones para sistemas electrénicos de
procesamiento de informacién. Asi como otras tareas afines directamente relacionadas

al campo de la programacién de sistemas de informacién,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABATO

El trabajo es esta clase es de considerable complejidad que consiste en el desarrollo de Ia
l6gica, codificacién, correccién, pruebas, documentacién y mantenimiento de programas
de gran complejidad y el control de éstos. Comparte con su supervisor la
responsabilidad de la organizacién de proyectos de programacién y dirige el desarrollo

de los mismos. Ejerce supervisién técnica sobre los empleados asignados a los proyectos

a su cargo.

El (La) empleado(a) realiza su trabajo con alto grado de'indeperidémia de accién y
criterio propio.” El trabajo se revisa mediante reumiones con su supervisor, informes v de

acuerdo con los resultados obtenidos,.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Organiza, supervisa y coordina la labor de empleados de menor jerarquia a su cargo.
Planifica, coordina y colabora en la direccién de las actividades inherentes a la

mecanizacion de un proyecto.

Informa a su supervisor sobre las actividades el progreso y la eficiencia de Ia

programacion efectuada.

Pigina: 1dea



3425

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Revisa, con la ayuda de su supervisor, el disefio de programas y sisternas y evalta la
eficiencia operacional de los mismos.

Organiza proyectos de programacién y asigna tareas a programadores de menor
jerarquia.

Participa en el desarrollo y analisis del sistema a implantarse.

Participa en reuniones con los usuarios.

Discute en detalle el disefio del sistema con el grupo de trabajo.

Adiestra y orienta a programadores de menor jerarquia.

Rinde informes sobre labor realizada y otros que se le requieran.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
—"'_—"—'_"—'—-——-—n———._...—,___________ﬂ”_____‘

Conocimiento vasto de los principios, técnicas y practicas utilizadas en la-elaboracion de
programas para procesar datos por medio de equipo electrénico y para simplificar de
trabajo.

Conocimiento vasto de los diferentes lenguajes técnico de programacién de sistemas
electrénicos tales como: Visual Basic.NET, ASP.NET WEB, SERVICE, XML, enire otros.
Conocimiento vasto en Sistemas de Administracién de Base de Datos: MS SQL Server
2000+ y Oracle 7+.

Conocimiento vasto del uso, aplicaciones y funcionamiento de los sistemas de
informacion.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones claras y concisas.

Habilidad para estudiar, analizar y evaluar problemas, situaciones y formular las

recomendaciones pertinentes.

Habilidades para el razonamiento abstracto.

Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para tomar decisiones.
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CONOCIMIEN’fO HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
w

Habilidad para impartir instrucciones y trasmitir conocimientos.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas

espafiol e inglés.
Habilidad para leer e interpretar diagramas y flujogramas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacién de equipo electrénico de procesar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
~BLLARALION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA;

Poseer el grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién de un colegio o universidad

acreditada, y cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de analisis y desarrollo de
aplicaciones: MS SQL Server 2000+ y Oracle 7+, adem4s de Lenguaje: Visual Basic.NET,
ASP.NET, Web Serv1ces XML, entre otros,

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses,
Clase revisada efectivo el 13 de jurnio de 2007.

Aprobado por:

%vmﬁw
Ing. Augel D. Ro@ﬁ

/ Presidente
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SUBDIRECTOR DE ASUNTOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la colaboracién con el
Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales, en la planificacién, direccién y
supervision de las actividades de dicha oficina, en gran variedad de asuntos
juridicos con el propdsito de representar los intereses de la Agencia en foros

administrativos y judiciales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es altamente complejo y conlleva la asistencia y
colaboracién con el (la) Director(a) de Asuntos Legales en la coordinacién y
supervision de las operaciones de las Leyes, Reglamentos y procedimientos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en especial de aquellos promulgados y/o

administrados por la Junta de Planificacidn.

Representa al Director(a) en reuniones con los distintos niveles gerenciales, as
como representantes del sector gubernamental y abogados de la practica ptiblica
y privada. Hace recomendaciones sobre la toma de decisiones en casos
sensitivos. Recibe instrucciones generales del (de la) Director(a) de la Oficina de
Asuntos Legales, el (la) cual evaliia su trabajo a través de los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y colabora con el (la) Director(a) en las

actividades técnicas y administrativas de la Oficina de Asuntos Legales.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO (continuacion)

Asesora y orienta a los (as) funcionarios (as) y directores (as) de la Junta de
Planificacion en todos los aspectos relacionados con las leyes y reglamentos
aplicables de la Oficina de Asuntos Legales.

Representa al Director(a) de la Oficina o a la Junta de Planificacién en los
diferentes organismos, foros de instancia y presentaciones programaticas.

Evalta los diversos aspectos, contratos y opiniones legales que se sometan a la
consideracion o consulta de la Oficina.

Prepara opiniones y contesta consultas de diversas indoles para la firma del
Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales o el Presidente(a).

Asigna el trabajo legal o administrativo al personal subalterno segtn las
prioridades y necesidades del Director(a} y de la Oficina, y mantiene informado a
éste(a) del desarrollo de los trabajos.

Participa en orientaciones, charlas y adiestramientos para funcionarios v
empleados.

Desarrolla sistemas y procedimientos que permitan simplificar y mantener
controles para los trabajos y actividades de la Oficina.

Responsable de mantener el orden y disciplina dentro del grupo de trabajo y
somete recomendaciones sobre acciones disciplinarias.

Realiza otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de las leyes estatales y federales que aplican a las
actividades de la Junta de Planificacién.
Conocimiento extenso de los métodos, principios, técnicas y practicas que se

utilizan en la investigacién.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS (continuacién)

Conocimiento considerable de las normas, leyes y reglamentos que rigen las
operaciones y de los procedimientos que regulan el trdmite y/o actividades
procesales de Ia Junta de Planificacion, y de agencias con las que se interviene.
Conocimiento considerable de las funciones, propésitos y objetivos de la Junta de
Planificacion.

Conocimiento de administracién general.

Habilidad para investigar, recopilar informacion, expresar y debatir ideas y
argumentos en los procesos judiciales.

Habilidad para la planificacidn y coordinacién de trabajos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva oralmente y por escrito, en
espafiol y en inglés.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tension.

Habilidades para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros y el

publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.

Cinco (5) afios de experiencia en el ejercicio de la profesién legal en Puerto Rico.

OTROS REQUISITQS

Poseer la Licencia para ejercer la profesién de Abogado Notario expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Ser miembro bona-fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico v estar al dia en
el pago de sus cuotas.
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PERIODQ PROBATORIO

Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2, Inciso 8, de la Ley
numero 184 del 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley Para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por la presente apruebo esta clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos, del Servicio de Carrera de la Junta de

Planificacidn, a partir del 20 de febrero de 2007.

%Wmmﬂ

Azﬁgel D. Rodriguez
re51dente
Junta de Planificacién
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SUBSECRETARIO AUXILIAR DE LA JUNTA-PROPIA

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en actuar como un subse-

cretario auxiliar de 1la Junta-Propia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadoiéaliza tareas administrativas variadas de cc??gwl_ew
jidad y responsabilidad en calidad de subsecretario auxiliar de la
J;mta-Propié..w Conllparte la funci6n de tomar las minutas de las reu-
niones de la Junta-Propi; y prepara certi£iiaciones de los acuerdos
adoptados por ésta o por el Negociado de Consultas Sobre Usos de
Terrenos y‘ de otros documentos siguiendo las normas y procedimien-

tos establecidos. ' Recibe instrucciones geperal}es en los aspectos co-
munes del puesto y especlficas, en situaciones nuevas, El trabajo
se revisa mediante consultas y/0 reuniones con su supervisor y por
los informes que rinde para verificar su conformidad conr las normas

y procedimientos aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Actla como Subsecretario Auxiliar de la Junta-Propia.

Asiste a las reuniones de la Junta-Propia, toma las minutas
correspondientes y redacta las actas que surgen de las mismas,

Colabora en la redaccién y envio de comunicaciones a los di-
rectores de &rea, negociado y oficina, sobre directrices emitidas por

la Junta-Propia y da seguimiento a las mismas.
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Certifica con su firma, resoluciones y acuerdos que adopta -

la Junta-Propia luego de ;onstatar su legalidad, redaccidn y otros
aspectos,

Colabora en la revisién y cotejo de las actas, normas y otros -
documentos oficiales para determinar su conformidad con las leyes
y reglamentos vigentes.

Estudia, analiza, evalGa, interpreta vy aplica leyes, reglamentos,
normas, directrices y procedimientos relacionados con su 4rea de
trabajo.

Estudia y analiza proyectos y anteproyectos de ley que le son
referidos y rinde informes con sus observaciones y recomendaciones.

Ofrece orientaci6n, personalmente o por teléfono, sobre normas,_
procedimientos y otros aspectos relacionados con 10s proyectos radi-
cados en la "Ofici.na.

Colabora en el desarrollo y redaccién de procedimientos de
trabajo.

Revisa resoluciones, normas y reglamentos para su certificacibn,
Colabora en la revisién y/o preparacién de formularios de
acuerdo con los requerimientos de la Junta-Propia o por cambios en

procedimientos.

Rinde informes de seguimiento de directrices, labor realizada,
estadisticos y otros.

Redacta y contesta correspondencia que le refiere su supervisor.

2=
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos de
oficina,

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedi-
mientos aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Junta
de Planificacién y de la Administracién de Reglamentos y Permisos.

Conocimiento de la estructura organizativa del Gobierno y su
relacién con su Area de trabajo.

Conocimiento de los principios bdsicos de administracidn.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y

procedimlientos, -

Habilidad para expresarse con claridad, precisién y correccién,
oralmente y por escrito.

Habilidad para preparar informes claros y precisos, orales y
escritos,

Habilidad para analizar y resumir informacién.

Habilidad para establecer y mentener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad
acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos técnicos y/o
administrativos. Una combinacibn equivalente de preparacibn aca-

démica y experiencia es aceptable,
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PERIODO PROBATORIO

Fady

Nueve (9) meses.

‘1- En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico (Ley Ntm. 5
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formari parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacién, efectiva el 1 de julio de 1980.

. W)ﬂ_ ' .. . ~

Miguel A. Rivera Rfos
Presidente
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SUBSECRETARIO DE LA JUNTA-PROPIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el
Secretario de la Junta-Propia en la coordinacién y supervisién
de las actividades que se desarrollan en su Oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadoif%:aliza tareas adminis_ﬁ;z_ﬂ:ivas var?.ada.s de
complejidad y responsabilidad considerablgs en calidad de
Subsecretario de la Junta-Propia., ' Toma las minutas de las
reuniones de la Junta-Propia y prepara certificaciones de los
acuerdos adoptados por-ésta o por el Negociado de Consultas
Sobre Usos de Terrenos y de otros documentos.;sﬁstituye al
Secretario de la Junta-Propia en su ausencia. uRecibe instruc-
ciones genszralgs en los aspectos comunes del puesto y especfficas
en situaciones ;nuevas o especiales. El trabajo se revisa en sus
aspectos generales mediante consultas y/0 reuniones con su super-
visor y por los informes que rinde para verificar su conformidad
con las normas y procedimientos aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Actda como Subsecretario de la Junta-Propia,

3741
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Colabora con el Secretario de la Junta-Propia en la

bty

coordinacién y supervisién de las actividades de la Oficina.
Certifica diferentes documentos oficiales de 1a Junta-Propia,
Asiste a las reuniones de la Junt'a-Propia, toma las minutas
y redacta las actas que surgen de las mismas.
Revisa, corrige y somete recomendaciones sobre los distin-
tos reglamentos que se someten a vistas pdblicas y 'son adoptados
por la Junta-Propia.
Redacta y envia comunicaciones a los directores de drea,
negociado y oficina, sobre directrices emitidas por la Junta-Propia
y da seguimiento a las mismas, _
Recibe y tramita solicitudes de certificacién de afectacién de
propiedades privadas por proyectos pdblicos para fines de exencidn
contributiva.,
Recibe y atiende a funcionarios y empleados de agencias del
gobierno, proponentes privados y ciudadanos particulares que acu-
den a la Oficina en busca de informacién y/o documentos sobre f
asuntos de la jurisdiccién de la Junta de Planificacidn.
Co;atesta correspondencia que le refiere el Secretario.
Prepara informes mensuales y anuales sobre las actividades
realizadas por la Oficina del Secretario y otros que se le requieran. E

Asigna y revisa el trabajo a empleados de menor jerarquia,
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Lleva récords administrativos relacionados con el trabajo
de su unidad.

Puede comparecer a los tribunales de justicia y a vistas
ante la Junta de Apelaciones sobre Construcciones y Lotificacio-
nes, a vistas publicas convocadas por la Junta de Planificacidn v
a otras actividades en representacién del Secretario.

Estudia, analiza y evalda proyectos y anteproyectos de ley
y rinde informes con sus observaciones y recomendaciones,

Estudia, analiza, evalda, interpreta y aplica leyes, regla-
mentos, normas, directrices y procedimientos relacionados con
su drea de trabajo. —

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y procedimien-
tos modernos de oficina.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, nor-
mas y procedimientos aplicables a su 4rea de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacién y funciona-
miento-de la Junta de Planificacién y de la Administracién de
Reglamentos y Permisos.

Conocimiento de la estructura organizativa del Gobierno y

su relacién con su 4rea de trabajo.
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Conocimiento

supervisién.

de los principios y précticas modernas de

Conocimiento de los principios b&sicos de administracién.

Habilidad para
y procedimientos,

Habilidad para
dos subalternos.

Habilidad para
actividades.

Habilidad para

mente y por escrito.

Habilidad-para
y escritos.

Habilidad para

Habilidad para

trabajo.

interpretar y aplicar leyes, reglamentos

dirigir y supervisar el trabajo de emplea-

planificar, coordinar y dirigir diversas

expresarse con claridad y precisi6én oral-

preparar informes claros y precisos, orales

analizar y resumir informacién.

establecer y mantener relaciones efectivas de

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad

acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en trabajos técnicos

y/0 administrativos que incluya por lo menos dos (2) afios en fun-

ciones de coordinacibn o supervisién, Una combinacibén equiva-

lente de preparacién académica y experiencia es aceptable.

3741




rarg

r:

P

3741

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2
de la Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico

(Ley Ndm, 5 del 14 de octubre de 1975, segdn enmendada), por

la presente apruebo la precedente clase que formars parte del
Plan de Clasificacién de la Junta de Planificacién, efectiva el

1 de julio de 1980,

7 /
g Miguel A. Rivera Rfoes
Presidente




